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Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sejak bulan Juli 
hingga September 2016 di Divisi Keuangan PT. NAM Air. Selama melaksanakan 
kegiatan PKL, praktikan bertugas membuat buku bank, membayar transaksi yang 
ada buku bank ke dalam system ERP, input faktur pertamina, menginput dan 
mencetak bukti potong PPh 23, posting dan penguncian (locking) atas transaksi 
dan filing document. Praktikan mendapatkan banyak ilmu baru selama 
melaksanakan kegiatan PKL, diantaranya proses menangani dokumen, 
mengetahui alur pembayaran sebuah perusahaan, serta mengenal dan 
mengoperasikan system ERP. 
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A. Latar Belakang 
Perlu diketahui bahwa di Indonesia tingkat pengangguran semakin hari, 
semakin meningkat, bahkan dari kalangan sarjana, pengangguran mencapai 
ribuan orang. Salah satu yang menjadi penyebabnya adalah gelar sarjana yang 
mereka peroleh tidak dibarengi dengan keahlian yang dapat diandalkan untuk 
memasuki dunia kerja yang semakin kompetitif. 
Dengan berkembangnya teknologi dan ilmu pengetahuan kita dituntut 
untuk bersaing dalam dunia kerja dengan cara meningkatkan kualitas sumber 
daya manusia yang memiliki kualitas ilmu pengetahuan yang baik dan 
kompenen kepribadian baik serta memiliki keterampilan yang dapat 
digunakan dalam pengabdiannya kepada masyarakat dan negara dalam bidang 
pekerjaan yang digelutinya. 
Dalam era globalisasi ini, maka mahasiswa dituntut untuk lebih maju 
dengan peningkatan sumber daya manusia yang mutlak harus dimiliki 
mahasiswa yang salah satu perwujudannya melalui program Praktik Kerja 
Lapangan (PKL). Dengan adanya PKL, mahasiswa dapat mempraktekkan 





pada pekerjaan yang menuntut rasa tanggung jawab atas pekerjaan sehingga 
akan tercipta tenaga kerja yang berkualitas dan siap pakai. 
Melalui PKL ini, mahasiswa berkesempatan untuk mengembangkan cara 
berpikir, memberikan ide-ide yang berguna dan dapat menambah 
pengetahuannya sehingga penulis dapat memiliki rasa disiplin dan 
bertanggung jawab dengan apa yang diberikan kepadanya. Pengalaman 
magang mahasiswa di berbagai perusahaan atau instansi akan sangat berguna 
bagi mahasiswa untuk menambah kecakapan profesional, personal dan sosial 
mahasiswa. 
Kegiatan PKL ini menghasilkan kerjasama dalam meningkatkan prosepek 
kerja para lulusan sarjana yang menjadi angkatan kerja. PKL merupakan 
sarana realisasi pembelajaran di bangku kuliah pada lapangan kerja yang 
sesungguhnya. Pada proses PKL, perusahaan menyediakan pelatihan, 
kesempatan bekerja, dan pengetahuan serta wawasan. Dengan adanya PKL 
dapat meningkatkan mutu dan relevensi yang dapat diarahkan untuk 
mengembangkan suatu system yang mantap antara dunia pendidikan dan 
dunia usaha. 
Sebagai mahasiswa S1 Akuntansi FE UNJ, praktikan dituntut 
melaksanakan program. Praktikan telah berkesempatan untuk melaksanakan 
PKL di PT. NAM Air selama kurang lebih dua bulan yaitu periode 18 Juli 






B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dari Praktik Lapangan Kerja, yaitu: 
1. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan syarat kelulusan 
untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi dari Universitas Negeri 
Jakarta. 
2. Mengaplikasikan ilmu yang didapatkan praktikan di bangku kuliah. 
3. Mempelajari dan mempraktikan langsung pekerjaan yang berhubungan 
dengan akuntansi di PT. NAM Air. 
Adapun tujuan dari Praktik Lapangan Kerja, sebagai berikut: 
1. Menambah dan meningkatkan wawasan serta pengetahuan praktikan di 
bidang akuntansi. 
2. Menambah relasi untuk mempersiapkan diri praktikan menuju 
lapangan kerja. 
3. Mengetahui dan melatih budaya kerja, disiplin kerja, dan etika kerja 
sebagai persiapan praktikan untuk memasuki dunia kerja yang 
sesunguhnya 
C. Kegunaan PKL 
Setelah pelaksanaan PKL, terdapat beberapa kegunaan yang didapat oleh 
praktikan secara langsung, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
sebagai tempat praktikan menimba ilmu, dan PT. NAM Air sebagai tempat 






1. Bagi Praktikan 
a. Terjalin relasi dan hubungan baik antara praktikan dengan pihak 
perusahaan. 
b. Mengetahui dan mempraktikan langsung pekerjaan yang 
berhubungan dengan akuntansi. 
c. Melatih etos kerja, tanggung jawab, dan disiplin dalam 
menghadapi dunia kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Terjalin hubungan baik dengan tempat praktikan bekerja, yaitu PT. 
NAM Air. 
b. Melahirkan generasi lulusan Fakultas Ekonomi UNJ yang telah 
siap menghadapi lapangan dan persaingan kerja yang 
sesungguhnya. 
3. Bagi PT. NAM Air 
a. Terjalinnya hubungan baik dengan praktikan dan Universitas 
Negeri Jakarta. 
b. Sebagai bentuk pengabdian perusahaan terhadap masyarakat 
dengan memberi kesempatan mahasiswa untuk melakukan PKL 





c. Sedikit banyaknya pekerjaan yang berhubungan dengan akuntansi 




D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan yang 
bergerak di bidang jasa penerbangan, yaitu: 
Tempat : PT. NAM Air 
Alamat : Jl. Marsekal Suryadarma No.1 Bandara Soekarno-Hatta,    
Tangerang 15127, Indonesia 
No. Telpon : 021 559 11 888 
Website : www.flynamair.com  
Bagian  : Departeman Finance 
Alasan praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT. NAM Air, 
yaitu: 
1. PT. NAM Air adalah maskapai penerbangan Indonesia yang 
merupakan perusahaan baru didirikan pada tahun 2013. Maskapai 
penerbangan ini adalah anak perusahaan dari maskapai penerbangan 
PT. Sriwijaya Air. Maskapai penerbangan ini merupakan maskapai 
pengumpan di kelas medium dengan mengoperasikan pesawat Boeing 





2. Praktikan tertarik mempelajari ilmu akuntansi di bagian department 
finance, yaitu bagian yang bertugas mencatat, memeriksa, melaporkan 
semua transaksi yang berhubungan dengan keuangan kantor. Setelah 
dicatat, harus diotorisasi oleh departemen terkait. Setelah selesai 
diotorisasi, dilakukan periksa ulang apakah semua transaksi telah 
dicatat sebagaimana mestinya, di akun-akun yang tepat. Pada akhir 
bulan/triwulan/semester/akhir tahun setelah itu dibuat laporan (yang 
dinamakan Laporan Keuangan) yang terdiri atas Neraca, Laporan Laba 
Rugi, Laporan Arus Kas, Laporan Perubahan Modal, plus Catatan Atas 
Laporan Keuangan (CALK biasanya akhir tahun aja). Tugas tambahan 
biasanya juga harus menghitung perusahaan. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Praktikan melaksanakan PKL di PT. NAM Air selama kurang lebih 30 
hari kerja, yaitu mulai tanggal 18 Juli 2016 – 16 September 2016.  
Pelaksanaan kegiatan PKL terbagi menjadi tiga tahap, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, praktikan mempersiapkan segala berkas yang 
dibutuhkan untuk melaksanakan kegiatan PKL, seperti surat permohonan 
PKL, CV, proposal, dan transkrip nilai. Surat permohanan PKL ini 
diproses melalui Biro Administrasi, Akademik, dan Kemahasiswaan 
(BAAK) dan ditujukan untuk kepala bagian HRD PT. NAM Air pada 




mengantarkan seluruh berkasnya ke bagian resepsionis PT. NAM Air. 
Kemudian praktikan mendapatkan panggilan interview serta konfirmasi 
oleh kepala bagian HRD pada bulan Juni dan dinyatakan dapat memulai 
PKL dari tanggal 18 Juli 2016 hingga 16 September 2016. 
 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Periode pelaksanaan PKL yang dimulai pada tanggal 18 Juli 2016 dan 
berakhir hingga 16 September 2016. Hari pertama PKL praktikan 
diarahkan oleh kepala bagian HRD dan diantarkan langsung ke bagian 
Departemen finance. Praktikan langsung memperkenalkan diri di bagian 
Departemen Finance dan dibimbing oleh pembimbing selama pelaksaan 
PKL. Praktikan menjalankan jobdesk bagian Departemen Finance yang 
berhubungan dengan pembuatan laporan keuangan. 
3.  Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan, praktikan menyusun laporan PKL setelah 
menyelesaikan PKL. Praktikan melaporkan kegiatan PKL dengan data-
data pendukung yang didapat selama PKL di Departemen Finance. Periode 







TINJUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
PT. NAM Air adalah maskapai penerbangan Indonesia yang didirikan 
pada tahun 2013. Maskapai penerbangan ini adalah anak perusahaan dari 
maskapai penerbangan Sriwijaya Air. Maskapai penerbangan ini merupakan 
maskapai pengumpan di kelas medium dengan mengoperasikan pesawat 
Boeing 737-500 Winglet dengan konfigurasi 120 kursi (8 kelas bisnis dan 112 
kelas ekonomi). Bersamaan dengan peluncuran PT. NAM Air pada 26 
September 2013, Maskapai Induknya yaitu PT. Sriwijaya Air mengumumkan 
akan membeli 100 unit pesawat Regio prop R-80 untuk armada masa 
depannya dengan 50 merupakan pesanan perusahaan dan 50 adalah opsi. 
Pada awal mulanya, PT. NAM Air diproyeksikan sebagai Full Service 
Carrier dari Sriwijaya Air yang ditujukan untuk menyaingi PT. Garuda 
Indonesia dan PT. Batik Air. Dalam perkembangan selanjutnya, PT. NAM Air 
akhirnya ditujukan sebagai Feeder (pengumpan) bagi PT. Sriwijaya Air 
dengan rencana PT. Sriwijaya Air akan melayani rute utama, sementara PT. 
NAM Air akan melayani rute lanjutan. Hal ini serupa dengan yang dilakukan 
oleh PT. Lion Air dengan PT. Wings Air dan Garuda Indonesia dengan 






Pada 26 September 2013, PT. NAM Air resmi diperkenalkan ke publik 
dan direncanakan penerbangan perdananya dilakukan pada bulan Oktober 
2013. Penerbangan perdana ini terus tertunda dikarenakan belum kunjung 
mendapatkan AOC (Air Operator Certificate) dari Kementrian Perhubungan. 
Hingga pada 29 November 2013, maskapai ini akhirnya mendapatkan AOC, 
kemudian melaksanakan penerbangan perdananya dari Jakarta menuju 
Pangkalpinang pada 11 Desember 2013. Penerbangan perdana ini kemudian 
disusul oleh Penerbangan Komersial Berjadwal Pertama pada 19 Desember 
2013 dengan rute Jakarta menuju Pontianak dan Pontianak menuju 
Yogyakarta. 
Asal usul nama NAM Air seperti yang diutarakan oleh CEO (Chief 
Executive Officer) PT. Sriwijaya Air, Chandra Lie adalah berasal dari Nama 
Ayahanda dari Chandra Lie, dan penggunaan nama tersebut didedikasikan 
sebagai penghargaan terhadap jasa Ayahandanya yang bernama Lo Kui Nam. 
Sebelumnya penggunaan kata "NAM" sebagai singkatan juga telah digunakan 
di group PT. Sriwijaya Air lainnya, yaitu National Aviation Management 
(Sekolah penerbangan), National Aircrew Management (Pusat pelatihan awak 
kabin), National Aircraft Maintenance (Perawatan Pesawat Terbang) dan 
Nusantara Aksara Mandiri (In-flight Magazine). 
Sementara untuk makna livery yang digunakan adalah selain sama dengan 
makna livery PT. Sriwijaya Air, juga menandakan keberanian, kejujuran, dan 






Menjadikan semua pihak adalah teman kami saat terbang. Kami tahu saat 
ini siapapun bisa terbang, namun kami membawa terbang pelanggan-
pelanggan kami dengan kebanggaan serta reputasi tinggi yang 
terimplementasi dalam layanan berkualitas dalam proses sebelum 
penerbangan, di dalam pesawat maupun setelah penerbangan.  
Visi 
Maskapai ini memiliki visi kualitas layanan yang didukung oleh sumber 
daya manusia yang mampu mendukung pertumbuhan perusahaan. 
Arti Logo dan Warna 
Logo : Dibaca RU-YI (Bahasa China), yang maksudnya adalah 
bahwa apa yang kita inginkan atau usahakan harus yakin 
tercapai. 
Warna Putih : Melambangkan semua karyawan PT. NAM Air harus 
memiliki hati yang bersih, sebersih warna dasar armada PT. 
NAM Air. 
Warna Biru  : Melambangkan PT. NAM Air berkeinginan melanglang 




Warna Merah : Melambangkan bahwa para pimpinan dan karyawan PT. 
NAM Air harus berani dan bijak dalam menyelesaikan 
masalah atau mengambil keputusan 
B. Struktur Organisasi 
Gambar berikut merupakan struktur organisasi PT.NAM Air : 
 
 Board of Commissioners 
– Fandy Lingga   President Commissioner 
– Chandra Lie  Commissioner 
– Hendry Lie  Commissioner 
– Andy Halim  Commissioner 
 Board of Management 
Sebagaimana perusahaan pada umumnya dalam menjalankan aktivitasnya 
agar dapat tersusun dengan baik serta berjalan dengan efektif dan efisien maka 
struktur organisasi merupakan suatu sarana atau wadah kerjasama antara 
setiap pelaku dalam suatu organisasi untuk mencapai tujuan bersama. 
Struktur organisasi PT. NAM Air dipimpin oleh seorang President 
Director. President Director memiliki seorang wakil President Director dan 
empat director. Berikut adalah fungsi dan tugas masing-masing director, yaitu: 
          STRUKTUR ORGANISASI 









1. President Director, bertugas menyusun strategi dan visi. Menjalin 
hubungan kemitraan strategis. Memastikan bahwa prinsip tata kelola 
perusahaan benar-benar diterapkan dengan baik. Membuat rencana 
pengembangan perusahaan dalam jangka pendek dan jangka panjang. 
Bertanggung jawab penuh dalam melaksanakan tugasnya untuk 
kepentingan perseroan dalam mencapai maksud dan tujuannya. 
2. Finance Director, bertugas mengelola fungsi akuntansi dalam memproses 
data dan informasi keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang 
dibutuhkan perusahaan secara akurat dan tepat waktu. Mengkoordinasikan 
dan mengontrol perencanaan, pelaporan dan pembayaran kewajiban pajak 
perusahaan agar efisien, akurat, tepat waktu, dan sesuai dengan peraturan 
pemerintah yang berlaku. Merencanakan, mengkoordinasikan dan 
mengontrol arus kasperusahaan (cashflow), terutama pengelolaan piutang 
dan hutang sehingga memastikan ketersediaan dana untuk operasional 
perusahaan dan kesehatan kondisi keuangan. 
3. Commercial Director, bertugas bertanggung jawab kepada president 
director. Menerapkan sistem manajemen mutu dalam unit kerja. 
Menandatangani bukti pengeluaran kas/bank. Memeriksa kebenaran 
laporan mingguan yang diserahkan oleh bagian finance dan accounting. 





4. Operation Director, bertugas memimpin dan mengarahkan seluruh project 
manager/project officer dalam kegiatan operasional proyek untuk 
mencapai biaya, mutu dan waktu yang telah disepakati. Menerima surat 
perintah kerja/kontrak dan mereviewnya. Jika operational director tidak 
menerima surat perintah kerja/kontrak, maka operational director meminta 
finance and accounting manager untuk membuat surat perintah 
kerja/kontrak. 
5. Technical Director, bertugas bertanggung jawab atas kegiatan produksi 
pada perusahaan, mengatur keseimbangan antara investasi dan produksi. 
6. Finance dan Accounting Manager, bertugas mengambil keputusan penting 
investasi dan berbagai pembiayaan serta semua hal yang terkait dengan 
keputusan tersebut, dalam menjalankan dan mengoperasikan roda 
kehidupan perusahaan seefisien mungkin dengan menjalin kerja sama 
dengan manajer lainnya dan sebagai penghubung antara perusahaan 
dengan pasar keuangan sehingga bisa mendapatkan dana dan 
memperdagangkan surat berharga perusahaan. 
7. Human Resourse Manager, sebuah divisi/posisi jabatan yang bertanggung 
jawab secara penuh dalam sumber daya manusia suatu perusahaan mulai 
dari persiapan perekrutan pegawai baru hingga mengurusi kontrak 
kerjanya. Bertanggung jawab mengelola dan mengembangkan sumber 
daya manusia. Dalam hal ini termasuk perencanaan, pelaksanaan dan 
pengawasan sumber daya manusia dan pengembangan kualitas sumber 




dengan membuat SOP, job description, training and development system 
dll. Bertanggung jawab penuh dalam proses rekrutmen karyawan, mulai 
dari mencari calon karyawan, wawancara hingga seleksi. 
8. Safety Manager, mempunyai fungsi pokok terhadap implementasi Sistem 
Manajemen Keselamatan dan Kesehatan Kerja (SMK3) mulai dari 
Perencanaan, Pengorganisasian, Penerapan dan Pengawasan serta 
Pelaporannya. Membantu penyelidikan insiden Melakukan dan 
menyajikan temuan keselamatan bulanan. Melakukan Diklat keamanan 
rutin, briefing, dll. Melaksanakan penilaian risiko dan kontrol pada 
kegiatan situs. 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT. NAM Air adalah suatu perusahan yang bergerak dibidang jasa, 
khususnya jasa penunjang penerbangan udara. PT. NAM Air sebagai 
perusahaan pelayanan darat yang melayani penerbangan domestik dan di 
Bandar Udara. PT. NAM Air terus menerus belajar dari pengalaman dan 
menjaga kualitas pelayanan kepada pelanggan. Tanggung jawab dan 
kewajiban PT. NAM Air untuk menjadi pelengkap dan untuk bekerja sama 
dalam melayani operasional penerbangan di Indonesia dan untuk memberikan 
kecakapan dan ketepatan pelayanan yang hanya dapat diraih dengan 
mengembangkan sistem manajemen, peralatan yang layak dipakai, SDM yang 





Berikut adalah daftar rute yang dilayani oleh PT. NAM Air per bulan Juni 
2015. Semua rute tertulis dibawah dioperasikan secara pulang-pergi (PP). 
Merujuk pada PM 97 Tahun 2015, Mulai bulan Mei 2015, PT. Sriwijaya Air 
mengalihkan beberapa pesawat dan rutenya ke PT. NAM Air. 
1. Jakarta - Pontianak 
2. Pontianak - Yogyakarta 
3. Yogyakarta - Palembang 
4. Surabaya - Denpasar 
5. Denpasar - Kupang 
6. Denpasar - Waingapu 
7. Waingapu - Maumere 
8. Jakarta - Lubuk Linggau 
9. Jakarta - Semarang 
10. Jakarta - Solo 
11. Jakarta - Tanjung Pandan 
12. Jakarta - Tanjung Pinang 
13. Jakarta - Bengkulu 
14. Jakarta - Jambi 
15. Jakarta - Palembang 
16. Jakarta - Pangkal Pinang 
17. Jakarta - Surabaya 
18. Pangkal Pinang - Palembang 




20. Batam - Medan 
21. Jakarta - Sorong 
22. Sorong - Jayapura 
23. Surabaya - Bandung 
 
BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 
NAM Air yang bergerak di bidang jasa penerbangan. Selama melaksanakan 
kegiatan PKL, praktikan ditempatkan di bagian finance (Finance Division). 
Finance Division memiliki tugas-tugas yang berhubungan dengan pembuatan 
laporan keuangan.  
Bidang kerja praktikan selama PKL di department finance PT. NAM Air 
adalah: 
1. Membuat buku bank 
2. Membayar transaksi yang ada buku bank ke dalam system ERP 





4. Memproses dan mencetak bukti potong PPh 23 
5. Posting dan penguncian (locking) atas transaksi  
6. Filing document 
 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melaksanakan PKL periode 18 Juli 2016 dan berakhir hingga 16 
September 2016. Pada hari pertama pelaksanaan PKL, praktikan menemui 
salah satu HRD dan langsung dipertemukan dengan finance manager. 
Sebelum mulai melaksanakan PKL Pak Alfian selaku head office memberikan 
pengenalan dan pengarahan singakat mengenai jobdesk yang akan praktikan 
kerjakan. Praktikan berusaha memahami sebaik-baiknya tugas yang diberikan. 
Berikut adalah penjelasan dari setiap bidang kerja praktikan selama 
melakukan PKL di bagian department finance PT. NAM Air: 
1. Membuat buku bank  
Menurut Elsa buku bank adalah buku yang mencatat penerimaan 
dan pengeluaran uang melalui bank, penerimaan meliputi semua 
penyetoran atau uang masuk ke rekening bank, sedangkan pengeluaran 
meliputi semua penariakan atau uang keluar melalui check, bilyet giro, 





Buku bank merupakan informasi penting yang mutlak harus 
terselenggara untuk setiap pengelolaan administrasi keuangan, dari yang 
sekedar hanya ingin mengetahui saldo sampai kepada pengolahan data 
lebih lanjut untuk kepentingan pengolahan laporan keuangan atau 
akuntansi. Bagi yang hanya sekedar mengetahui saldo, buku bank 
merupakan informasi terakhir baginya. Sedangkan bagi yang 
berkepentingan untuk laporan keuangan atau akuntansi, buku kas 
merupakan data yang perlu diolah lagi menjadi informasi yang lengkap. 
Cara membuat buku bank yaitu : 
a. Buka microsoft excel, lalu isi tabel seperti tanggal, keterangan 
pengeluaran, penerimaan dan saldo. Pada kolom saldo di isi 
menggunakan rumus excel yaitu saldo sebelumnya di kurangi dengan 
pengeluaran dan di tambah penerimaan. Sehingga saat memasukkan 
nominal pada kolom penerimaan atau pengeluaran akan otomatis 
berubah pada kolom saldo.    
b. Praktikan bisa melihat tansaksi dari rekening koran yang dikirim dari 
pihak bank, kemudian pidahkan pada kolom excel yang sudah kita 
buat disesuaikan dengan tanggal, keterangan dan saldo rekening 
Koran. Hingga saldo transaksi paling akhir di kurangi dengan ppn dan 





Dari buku bank tersebut praktikan dapat melihat 2 informasi penting, 
nilai saldo berjalan dan rekap transaksi berdasarkan kode tertentu. Nilai 
rekap transaksi berdasarkan kode tertentu mengingatkan kita pada Buku 
Besar dalam akuntansi, jadi fungsinya sama seperti Buku Besar yang 
memuat rincian transaksi berdasarkan kode rekening (akun) tertentu dalam 
transasksi akuntansi. 
 
2. Membayar transaksi yang ada buku bank ke dalam system ERP 
Perusahaan sudah mencatat transaksi yang dilakukan, tetapi 
perusahaan tinggal menunggu pembayaran ke bank. Sehingga perusahaan 
bisa mencatatnya untuk dijadikan laporan keuangan. Semua transaksi yang 
sudah di bayarkan di bank, dan di buat dalam buku bank perusahaan 
adalah transaksi yang sudah diakui sehingga bisa dilakukan pencatatan.  
Cara perusahaan mencatat transaksi tersebut yaitu dengan 
menggunakan system ERP. ERP (Enterprise Resource Planning) adalah 
sebuah konsep untuk merencanakan dan mengelola sumber daya 
perusahaan meliputi dana, manusia, mesin, suku cadang, waktu, material 
dan kapasitas yang berpengaruh luas mulai dari manajemen paling atas 
hingga operasional di sebuah perusahaan agar dapat dimanfaatkan secara 
optimal untuk menghasilkan nilai tambah bagi seluruh pihak yang 
berkepentingan (stakeholder) seperti karyawan, investor, pelanggan, staff 




ERP juga membantu mengintegrasikan data-data didalam organisasi 
didalam sebuah platform yang umum (ERP Wire, 2006). ERP merupakan 
sistem terintegrasi yang mempunyai tujuan merangkum bisnis proses yang 
ada sehingga menjadi satu kolaborasi yang efisien dan efektif dan sistem 
tersebut di dukung dengan teknologi informasi dan dapat menghasilkan 
informasi yang menunjang perusahaan menjadi lebih kompetitif. Ini 
merupakan langkah-langkah mencatat pembayaran melalui system ERP: 
 
a. Buka buku bank yang telah dikerjakan sebelumnya.  
b. Buka system ERP dengan menggunakan user name dan password. 
Kemudian klik Cashier pilih Supplier Invoice. Di kanan atas ada 
gambar search, praktikan bisa mencari setiap transaksi yang ada di 
dalam buku bank dengan memasukkan no invoice pada transaksi 
tersebut. 
c. Kemudian klik Pay yang terletak di kiri atas, kemudian secara otomatis 
akan muncul nama perusahaan dan nominal yang di bayarkan. Disini 
kita harus memasukkan kode 135055 yang merupakan kode bank besar 
perusahaan. Kemudian masukkan tanggal pembayaran transaksi dan 
transaksi apa yang telah dilakukan (missal cathering, pembayaran 
ground handling, dll), kemudian klik Simpan. Pada proses pembayaran 
tidak boleh ada kesalahan seperti salah memasukan kode bank besar, 




system ERP tidak bisa di ubah. Hal ini dapat menyebabkan saldo yang 
tidak balance pada akhir bulan. 
d. Praktikan bisa melakukan pembayaran dengan melihat transaksi di 
buku bank yang telah di buat sebelumnya, kemudian melakukan 
pembayaran dari tanggal awal transaksi hingga tanggal akhir.  
Pada proses membayar transaksi bagian purchase mengirimkan PO 
kebagian finance sebagai bukti adanya transaksi. Bagian finance akan 
mendapatkan invoice atas transaksi yang terjadi. Kemudian dilakukan 
verifikasi dengan mencocokan PO dengan invoice selesai dan dinyatakan 
valid, maka bagian finance akan melakukan pembayaran. Setelah selesai 
dilakukan pembayaran maka transaksi ini akan di record kedalam jurnal. 
3. Memproses faktur pertamina  
Menurut Fuzudhos faktur adalah suatu dokumen dasar yang digunakan 
sebagai bukti tertulis/pencatatan bagi perusahaan penjual dan perusahaan 
pembeli. Faktur ini yang nantinya akan menjadi bukti transaksi penjualan 
yang dilakukan secara kredit. Faktur merupakan dokumen yang akan 
diterbitkan sang penjual lalu kemudian diberikan kepada pembeli yang 
didalamnya tercantum tanggal pengiriman barang, uraian barang, harga, 
biaya lain, jumlah total yang harus dibayar pembeli. Cara menginput 
faktur pertamina yaitu: 
a. Buka Microsoft excel, kemudian isi kolom dengan tanggal, no faktur, 




b. Kemudian beri rumus pada kolom dan DPP. 
c. Praktikan tinggal mengisi sesuai kolom, misal tanggal 1/12/2016, no 
faktur 9009828xxx, kuntitas 7361, harga satuan 6715. 
d. Dalam memproses faktur ini tiap 1 hari terdapat sekitar 12 distrik, dan 
diharuskan menginput faktur tiap bulannya.   
 
 
4. Memproses dan mencetak bukti potong PPh 23 
Dalam mewujudkan sistem administrasi perpajakan modern, 
pemerintah menyediakan aplikasi yang dapat digunakan oleh wajib pajak 
untuk melakukan pengisian dan pelaporan SPT secara cepat, tepat dan 
akurat. Menurut Pandiangan, Liberti (2008:35) yang dimaksud dengan e-
SPT adalah penyampaian SPT dalam bentuk digital ke KPP secara 
elektronik atau dengan menggunakan media komputer, sedangkan 
pengertian e-SPT menurut DJP adalah Surat Pemberitahuan beserta 
lampiran-lampirannya dalam bentuk digital dan dilaporkan secara 
elektronik atau dengan menggunakan media komputer yang digunakan 
untuk membantu wajib pajak dalam melaporkan perhitungan dan 
pembayaran pajak yang terutang sesuai dengan ketentuan peraturan 




Menurut situs Dirjen Pajak PPh pasal 23 adalah pajak yang terjadi atau 
yang dipotong atas penghasilan yang berasal dari modal, penyerahan jasa, 
atau hadiah dan penghargaan, selain yang telah dipotong Pajak 
Penghasilan Pasal 21 atau PPh 21. Yang dimaksud dengan pemotong 
pajak PPh Pasal 23 adalah sebagai berikut : 
a. badan pemerintah; 
b. Subjek Pajak badan dalam negeri; 
c. penyelenggaraan kegiatan; 
d. bentuk usaha tetap (BUT); 
e. perwakilan perusahaan luar negeri lainnya; 
f. Wajib Pajak orang pribadi dalam negeri tertentu, yang ditunjuk oleh 
Direktur Jenderal Pajak. 
Tarif dari pajak penghasilan (PPh Pasal 23) dikenakan atas Dasar 
Pengenaan Pajak (DPP) atau jumlah bruto dari penghasilan. Di dalam PPh 
Pasal 23, terdapat dua jenis tarif yang diberlakukan, yaitu 15% dan 2% 
tergantung dari objek pajaknya. Di bawah ini adalah tarif dan objek pajak 
yang terkena PPh Pasal 23 yang berlaku di Indonesia. 
1. Dikenakan 2% dari jumlah bruto atas imbalan jasa teknik, jasa 
manajemen, jasa konstruksi, dan jasa konsultan. 
Contoh: jasa pendaratan, penempatan, penyimpanan pesawat udara, 
jasa penggunaan jembatan pintu (avio bridge), jasa ground handling. 




Contoh: jasa pelayanan penerbangan, catering. 
Pemotong Pajak harus memberikan Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 
kepada Wajib Pajak Orang Pribadi atau badan yang telah dipotong PPh 
Pasal 23. Pelaksanaan pemotongan, penyetoran, dan pelaporan PPh Pasal 
23 dilakukan secara desentralisasi artinya dilakukan ditempat terjadinya 
pembayaran atau terutangnya penghasilan yang merupakan Objek PPh 
Pasal 23, yang dimaksudkan untuk mempermudah pengawasan terhadap 
pelaksanaan pemotongan PPh Pasal 23 tersebut. 
Dalam konteks Pajak Penghasilan (PPh), ada sebagian Wajib Pajak 
(WP) yang selain harus menyetorkan PPh-nya sendiri juga wajib 
melakukan pemotongan dan penyetoran PPh-nya WP lain. Ini yang disebut 
dengan withholding tax system di mana WP melakukan pemotongan PPh 
atas penghasilan yang diterima atau diperoleh WP lainnya. Disini NAM 
Air sebagai subjek pemotong PPh wajib untuk melakukan pemotongan 
dan penyetoran pada WP lainnya. Untuk melakukan pemotongan pajak 
PPh Pasal 23 digunakan cara-cara berikut: 
a. Double klik dan masuk ke dalam aplikasi e-SPT PPh Pasal 23. 
Kemudian masukkan Username dan Password. Lalu klik OK. 
b. Klik tulisan Program akan muncul dua menu Buat SPT Baru dan Buka 
SPT Yang Ada. Klik buat SPT. Pilih masa pajak dan tahun pajak yang 




c. Klik ikon SPT PPH, akan muncul beberapa menu, pilih Bukti Potong 
PPH Pasal 23 
d.  Setelah memilih jenis bukti Potong yang akan dibuat akan tampil 
Form Bukti Pemotongan Pajak Penghasilan Pasal 23. Isikan Nomor 
bukti sesuai dengan ketentuan, biasanya tiap nomor bukti akan di 
berikan inisial untuk cepat di mengerti oleh penerima/pengguna bukti 
potong misal 001/PPh23/VIII/2016. Kemudian isi tanggal pemotongan 
(biasanya pada tanggal akhir bulan). Kemudian pilihlah NPWP 
perusahaan mana yang akan praktikan berikan bukti potong pajak pada 
tabel NPWP, maka secara otomatis nama perusahaan dan alamat 
perusahaan akan muncul. Kemudian pilihlah jasa apa yang akan 
dipotong pph 23 dan masukan nominal pada penghasilan bruto. Maka 
secara otomatis akan terpotong sesuai tarif pajak yang berlaku. 
e. Setelah selesai mengisi form arahkan kursor ke sebelah kanan lalu 
tarik ke bawah, lalu klik Simpan. Kemudian klik tutup untuk menutup 
Form Bukti Pemotongan Pajak Penghasilan Pasal 23. 
f. Untuk melihat dan menampilkan Bukti Potong yang tadi praktikan 
buat klik kembali Ikon SPT PPh lalu pilih Daftar Bukti Potong PPH 
Pasal 23. Akan terlihat daftar bukti potong yang sudah kita buat. 
Perhatikan mulai bagian paling atas, apakah Masa pajak sudah benar, 
NPWP, Nama, Tanggal Potong dan tentu saja Jumlah PPh yang 
dipotong. Jika sudah benar selanjutnya praktikan akan mencetak Bukti 




g. Untuk mencetak Bukti Potong Perhatikan sudut kiri bawah, klik Menu 
Cetak Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 dan atau Daftar Bukti 
Pemotongan PPh Pasal 23. 
h. Setelah memili menu cetakan yang di inginkan, selanjutnya klik Bukti 
Potong yang hendak di cetak terlebih dahulu, pastikan sudah ada tanda 
ceklis hitam di dekat No Bukti Potong. Lalu klik cetak. Tampilan 
Bukti Potong yang akan di cetak. Pilih menu Print. Lalu klik OK. 
5. Posting dan penguncian (locking) atas transaksi  
Menurut Erianto membukukan atau biasanya disebut 
dengan posting adalah proses pemindahan informasi transaksi dari jurnal 
ke buku besar (general ledger). Semua angka yang dimasukkan ke dalam 
jurnal harus dibukukan ke perkiraan buku besar, agar hasilnya dapat 
dirangkum. Aktivitas membukukan (posting) ini dapat dilakukan setiap 
hari, ataupun berkala, sesuai kebutuhan. Membukukan semua informasi 
dari jurnal ke buku besar harus memperhatikan pada perkiraan: 
a. tanggal kejadian transaksi 
b. jumlah setiap transaksi 
c. halaman jurnal darimana setiap transaksi direkam. 
Setelah semua transaksi difinalisasi, maka semua transaksi di bulan 
tersebut akan di-posting dan di-locked (dikunci) sehingga tidak bisa 
diubah lagi. Selain itu user juga tidak bisa melakukan transaksi baru di 




sudah difinalisasi (saldo akhir) berubah tanpa ada proses otorisasi yang 
benar. Cara memposting yaitu dengan cara : 
a. Buka system ERP dengan menggunakan user name dan password. 
Kemudian klik Chasier pilih Supplier Invoice. 
b. Ada beberapa kolom yang muncul seperti Number, Pick, Cash Bank, 
Cash On Date, Period, dll. Klik Period maka secara otomatis tansaksi 
yang muncul berupa transaksi dari tanggal awal hingga akhir. Lalu klik 
Post pada kolom paling kanan transaksi. 
c. Disini praktikan harus mempost seluruh transaksi setiap harinya, agar 
laporan keuangan yang dimunculkan dapat update setiap hari.  
 
6. Filing document 
Filing adalah segala tindakan atau perbuatan atau kegiatan yang 
berhubungan dengan masalah pengumpulan, klasifikasi, penyimpanan, 
penempatan, pemeliharaan dan distribusi atas surat – surat, catatan – 
catatan, perhitungan – perhitungan, grafik – grafik, data ataupun informasi 
yang lain dan tindakan tersebut dilakukan dengan setepat – tepatnya dalam 
rangka melakakukan suatu proses manajemen serta catatan maupun surat 
tersebut dapat ditemukan kembali dengan mudah. 
Menurut Mardiana dan Setiawan (1995;34) megatakan arsip adalah 
segala kertas, buku, naskah, foto, film, microfilm, rekaman suara, peta, 




suatu badan sebagai suatu bukti dari tujuan organisasi, fungsi-fungsi 
kebijakan, keputusan-keputusan, prosedur-prosedur, pekerjaan atau 
kegiatan pemerintah atau karena pentingnya informasi yang terkandung di 
dalamnya. 
Praktikan bertugas merapihkan dokumen. Dokumen tersebut 
merupakan transaksi berupa kegiatan operasional perusahaan yang telah di 
setujui oleh direktur perusahaan. Dokumen tersebut praktikan sesuaikan 
dengan bukti bank BNI dan invoice transaksi berdasarkan tanggal dan 
bulan kemudian cap kedua dokumen tersebut sesuai tanggal pembayaran. 
Kemudian dokumen tersebut dimasukkan ke dalam map plastik sesuai 
dengan urutan tanggal dan map plastik di tempelkan tanggal sesuai dengan 
dokumen di dalamnya untuk memudahkan karyawan mencari dokumen 
ketika dibutuhkan.  
C. Kendala yang Dihadapi  
Selama melaksanakan PKL di PT. NAM Air, praktikan menemukan 
beberapa kendala, antara lain:  
1. Pada awal pelaksanaan PKL, praktikan diwajibkan memahami alur 
pembayaran dari vendor karena pada dasarnya alur pembayaran vendor di 
tiap-tiap perusahaan berbeda. 
2. Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan diberikan deadline 3 hari, hal ini 




3. Pada saat mengoperasikan system ERP, praktikan mengalami kesulitan 
dalam mengetahui dan memahami langkah-langkah pekerjaan dan 
pengoperasiannya  
4. Pada saat pengoperasian ERP membutuhkan koneksi internet dari 
perusahaan, terkadang koneksi yang lamban membuat pekerjaan menjadi 
terhambat. 
5. Setiap pegawai di bagian finance memiliki tanggung jawab atas tugasnya 
masing-masing tetapi saling berkaitan satu dengan yang lainnya. Masalah 
yang ditimbulkan disini adalah salah satu dari pegawainya memiliki sikap 






D. Cara Mengatasi Kendala  
 Setelah ditemukan beberapa kendala yang dihadapi praktikan selama 
melaksanakan PKL, maka berikut ini adalah cara-cara mengatasi kendala 
tersebut:  
1. Pada saat waktu luang praktikan mencoba untuk mempelajari alur 
pembayaran dari vendor didalam perusahaan dengan cara memperhatikan 
awal masuk invoice sampai pada proses pembayaran, kemudian mencatat 




2. Pekerjaan yang diberikan deadline, praktikan selesaikan dengan cara 
lembur di kantor. 
3. Praktikan mencoba untuk mencatat langkah-langkah pada setiap proses 
input ke dalam penggunaan system ERP. 
4. Praktikan berinisiatif mendatangkan bagian IT untuk memberitahukan 
bahwa koneksi internet mengalami gangguan, agar pihak IT segera 
mengatasi masalah tersebut. 
5. Praktikan mencoba memberitahukan kondisi ini pada pihak manager agar 








Setelah praktikan melaksanakan dan menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan 
di PT.NAM Air periode 18 Juli 2016 hingga 16 September 2016, maka praktikan 
dapat menyampaikan sedikit mengenai kesimpulan serta saran-saran bagi 
praktikan, pihak Universitas Negeri Jakarta maupun pihak PT. NAM Air 
A. Kesimpulan  
1. Praktikan ditempatkan di bagian finance dan diberikan tugas membuat 
serta membuat buku bank, membayar transaksi yang ada buku bank ke 
dalam system ERP, input faktur pertamina, menginput dan mencetak bukti 
potong PPh 23, posting dan penguncian (locking) atas transaksi dan Filing 
document. 
2. Praktikan mendapat pengetahuan dan wawasan mengenai penggunaan 
software ERP yang digunakan di PT. NAM Air, yaitu sistem yang 
mencatat kegiatan transaksi perusahaan. Dengan bertambahnya ilmu 
tentang system ERP, maka praktikan tidak kaku lagi dalam menggunakan 
system ERP ketika sudah berada di lapangan kerja sesungguhnya. 
3. Praktikan mendapatkan pengalaman yang bermanfaat dan merasakan 
dunia kerja yang sesungguhnya, sehingga praktikan dapat mempersiapkan 





yang sebenarnya apabila telah lulus dari program S1 Akuntansi di 
Universitas Negeri Jakarta. 
B. Saran 
1. Untuk praktikan: 
a. Praktikan hendaknya menjaga nama baik lembaga dan lebih 
mengutamakan kesopanan dengan etika kerja yang tinggi. 
b. Praktikan harus lebih banyak melakukan persiapan dalam segi 
akademik maupun keterampilan yang akan mendukung kegialan 
pelaksanaan PKL. 
c. Dalam proses PKL ini dibutuhkan kedisiplinan dan keseriusan dalam 
mengerjakannya. Dan sebelum bekerja alat dan bahan harus disiapkan 
selengkap-lengkapnya agar tidak menimbulkan kendala-kendala yang 
menghambat proses praktek yang dikerjakan. 
2. Untuk PT NAM Air: 
a. Diharapkan agar lebih mengoptimalkan kerjasama antar sesama 
karyawan agar segala sesuatu yang dikerjaka bisa berjalan lebih baik 
dan semua permasalahan yang timbul dapat terselesaikan secara baik. 
b. Meningkatkan kedisiplinan kerja tepat pada waktunya agar suatu 
pekerjaan berjalan dengan baik jika ada sikap kedisiplinan. 
3. Untuk Universitas Negeri Jakarta: 
a. Agar terus menjalin kerjasama yang baik dengan instansi-instansi atau 




b. Agar memberikan penyuluhan kepada para mahasiswanya mengenai 
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Lampiran 6 : Tampilan Sistem ERP, melakukan pembayaran ke system 
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Sewa dan Penghasilan lain
sehubungan dengan




















Bukti Pemotongan ini dianggap sah
apabila diisi dengan lengkap dan
benar.
Tidak termasuk bunga simpanan yang dibayarkan oleh koperasi.
Kecuali sewa tanah dan bangunan.
















Jasa Konsultansi dan Jasa Lain
:NPWP 7 1 8 61 7 5 9 2 5 4 3 0 0 0
Nama WP P T .  P A R E W A  A S I A N  C A T E R I N G
Alamat G R I Y A  M A P A N  S E N T O
-




:NPWP 0 3 4 02 5 0 4 1 4 4 4 0 0 0






Jumlah  Pajak  Penghasilan Pasal 23
yang dipotong di atas merupakan
Angsuran atas pajak Penghasilan yang
terutang untuk tahun pajak yang
bersangkutan. S impanlah bukti
pemotongan ini baik-baik untuk
diperhitungkan sebagai kredit pajak
Tidak termasuk dividen kepada WP Orang Pribadi dalam negeri























































Lampiran 13 : Jadwal Kegiatan PKL 
No Bulan Kegiatan Mei Jun Jul Agust Sep Okt Nov Des Jan Feb 
1 Pendaftaran PKL   
         
2 





        
3 




        
4 
Penjelasn Umum Tentang PKL 
Kepada Semua Program Studi 
          
5 
Pembukaan Program PKL dan 
Ceramah Eika Kerja PKL 
          6 Penentuan Supervisor 
  
  
       7 Pelaksanaan Program PKL 
  
      
     8 Penulisan Laporan PKL 
    
          
 9 Penyerahan Laporan PKL 
         
  
10 Koreksi Laporan PKL 
         
  
11 
Penyerahan Koreksi Laporan 
PKL 
         
  
12 
Batas Akhir penyerahan 
laporan PKL 
         
  
13 
Penutupan Program PKL dan 
Pengumuman nilai PKL 









Lampiran 14 : Kegiatan selama PKL 
No Hari, tanggal Kegiatan Keterangan 
1 Senin, 25 Juli 2016 Filing document 
 2 Selasa, 26 Juli 2016 Filing document 
 3 Rabu, 27  Juli 2016 Filing document 
 4 Kamis, 28  Juli 2016 Filing document 
 5 Jumat, 29  Juli 2016 Filing document 
 6 Senin, 1 Agustus 2016 Filing document 
 7 Selasa, 2 Agustus 2016 Filing document 
 8 Rabu, 3 Agustus 2016 Filing document 
 9 Kamis, 4 Agustus 2016 Filing document 
 10 Jumat, 5 Agustus 2016 Filing document 
 11 Senin, 8 Agustus 2016 Membuat buku bank Mei 
 12 Selasa, 9 Agustus 2016 Membuat buku bank Mei 
 13 Rabu, 10 Agustus 2016 Membuat buku bank Mei 
 14 Kamis, 11 Agustus 2016 Pay buku bank Mei ke ERP 
 15 Jumat, 12 Agustus 2016 Pay buku bank Mei ke ERP 
 16 Sabtu, 13 Agustus 2016 Pay buku bank Mei ke ERP 
 
17 Senin, 15 Agustus 2016 
Input faktur pertamina  
posting transaksi Mei 
 
18 Selasa, 16 Agustus 2016 
Input faktur pertamina  
posting transaksi Mei 
 




20 Kamis, 18 Agustus 2016 Membuat buku bank Juni 
 21 Jumat, 19 Agustus 2016 Membuat buku bank Juni 
 22 Senin, 22 Agustus 2016 Pay buku bank Juni ke ERP 
 23 Selasa, 23 Agustus 2016 Pay buku bank Juni ke ERP 
 24 Rabu, 24 Agustus 2016 Input faktur pertamina 
 25 Kamis, 25 Agustus 2016 Input faktur pertamina 
 
26 Jumat, 26 Agustus 2016 
Posting transaksi Juni        
Membuat buku bank Juli 








No Hari, tanggal Kegiatan Keterangan 
28 Senin, 29 Agustus 2016 Pay buku bank Juli ke ERP 
 
29 
Selasa, 30 Agustus 
2016 Pay buku bank Juli ke ERP 
 
30 Rabu, 31 Agustus 2016 
Filing document                    
membuat e-SPT PT. JAS 
 
31 
Kamis, 1 September 
2016 Membuat e-SPT Cab. DPS 
 
32 
Jumat, 2 September 
2016 




Senin, 5 September 
2016 




Selasa, 6 September 
2016 
Input faktur pertamina 
 
35 
Rabu, 7 September 
2016 




Kamis, 8 September 
2016 




Jumat, 9 September 
2016 Posting transaksi Agustus 
 
38 
Senin, 12 September 
2016 Membuat e-SPT Cab. LBJ 
 
39 
Selasa, 13 September 
2016 Membuat e-SPT AP I 
 
40 
Rabu, 14 September 
2016 Membuat e-SPT GMF 
 
41 
Kamis, 15 September 
2016 Membuat e-SPT AP II 
 
42 
Jumat, 16 September 

























Lampiran 16 : Penilaian PKL  
 
 
